JARFALLA

MANUAL FOR

FORENINGSADMINISTRATORER
Aktivitetskort pa Natet (ApN)



Manual for foreningsadministrator (ApN)

Innehall

LAgQ UDPDP LEAATE ettt e
TA DOTT LEAATE oottt
NATVATOKOTI T ettt ettt
LAagg till NATIVATOKOTI ...t
Ta DOIt NATVATOKROT T .ttt
ANATa NEATVATOKOT L cuceoiveeeeeeeeeeee e saensaees
Byt Namn PA NATVATOKOTT ..o
AVSIUt QV NATVATOKROTT .o
DB AGAT B ettt ettt se bbbt se e aean b ns
LAgg till AElagare.. ettt
Skyddad IdeNTITEL e
Andra ta bort SAMMAaNKOMST ..o
Deltageres sammankKOmMSteI.....cccooieeceeeireeeeeeeeeeee e
Deltager liSTA ettt
Dubbelredovisade deltagare ...
PeriOATaPPOTT ceeeeeeeeeee ettt ettt b e nas
Skicka in periodrapPOTIT .ttt
EXTEITNA SYSTBIML oottt ettt aas

Rapportera till Riksidrottsforbundet .....ccocoveeececenececeeeee,

Andra l6senord och 0vriga UPPgifter... e
Andra dina UPPGITteT.. e sanees
BidTagSaAnSOKATL ..ottt

SIS TI ettt ettt e e et et e e e e et e e e eaeesaeeaeeseeenaans

N N N N N N ooy 0o o il kbW Www NN NN

KO AR A DS Sttt e et e e e e et e e et e e eaeeeeaeesseeeeaaeeeneesaeesenes



Kom igang med ApN

Varje forening utser en till tre administratdorer. Administratéren kan ocksa vara ledare.
Foreningens administratérer ansvarar fran féreningen gentemot kommunen fér inrappor-
tering av

kommunalt aktivitetsstod och andra bidragsansokningar.

Inlogg

For att fa inloggning till ApN maila Idrott & fritid:
Personnummer 12 siffror

Anvandarnamn (minst sex tecken)

Losenord (minst sex tecken)

For- och efternamn

Mobilnummer

E-postadress

Kontakta Jarfalla Fritid for inloggningsuppgifter.
bidragfritid@jarfalla.se

Sida for inloggning

https://www.jarfalla.se/kultur-idrott-och-fritid/forening-och-lokaler/aktivitetskort-pa-natet-apn.html

iéorenll sad‘i nftratoren lagger upp ledare, lagger till och namnger narvarokort samt ger

ﬁ'ﬂgn ﬂéﬁﬁn och 16senord.

Tryck pa Ledare i den vanstra menyn.

Tryck pa Skapa eller ateraktivera ledare. Ta bO:Ft leda_re )
Fyll i personnummer - 12 siffror - ga vidare. Tryck pa Ledareiden vanstra menyn.
Fylli enligt nedan - spara! Valj den ledare som du vill avaktivera.

Tryck pa Klicka har for att avaktivera ledaren.
Fdrening: FRITID Jarfdlla test

Fodelsedatum: |19770117-0362 (8388mmdd-nrnr)
Anvandarnamn:

Lisenord:

Mamn:

Mobilnummer:

Epost-adress:

Kin: Man Kvinna
Extra stod: Ja "™ Nej
Typ av ledare: Ledare | Féreningsadministratdr

m SPARA



Narvarokort

Lagg till narvarokort

Tryck pa "Ledare” i den vanstra menyn.

Valj den ledare som du ska skapa ett nytt kort at.

Namnge kortet, anvand garna kén-alder aktivitet, exempel F-98 Fotboll.
Tryck pa "Skapa ett kort.”

Namn pa nytt kort: m Skapa ett kort

m Koppla till ytterligare narvarokort

Ledarens narvarokort Borttag

1, Hosten 2014
3, F-00 Fritid

Ta bort narvarokort
Klicka i ruta borttag (se bild ovan). Detta steg gar inte att dngra.

Andra i nidrvarokortet
Tryck pa "Ndarvarokort” i den vanstra menyn.
Valj ett narvarokort i rullistan.

Innevarande period: Histen 2014, 2014-07-01 - 2014-12-31. Registrering .
inom period Varen 2014 fér ske fram till och med 2014-038-15 Huvuduppgifter

Marvarokort: | Val| ett narvarckort i listan nedan v | Aktivitet: | Val] en verksamhet i listan nedan. ¥

Lokal: Omride:

Ny aktivitet | Andra aktivitet/Visa PDF | Dubbelredovisade deltagare
Ny samimankomst

Aktivitet: Wal) en verksamhet i listan nedan. ¥ Lokal: | Annan anlaggning ¥
Match '® Traning Méte Ovrigt

Datum: 2014-08-12 Borjade: Slutade: m Skapa ny sammankomst

Tryck pa” Andra aktivitet/Visa PDF”.

Valj den period som sammankomsten ar registrerad pa. Den nuvarande perioden
ar alltid férvald. Valj sedan den specifika sammankomsten i rullistan - Tillfalle (se
bilden nedan).

Ny aktivitet | Andra aktivitet/Visa PDF | Dubbelredovisade deltagare
Andring av tidigare sammankomster, ska inte anvdndas nir du ligger upp nya.

Period: Hosten 2014, 2014-07-01 - 2014-12-31 E m Visa som PDF
Tillfalle: | Valjilistan nedan. =]
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Gor dndringar pa samma sdtt som om du registrerade en ny sammankomst.
Kom ihdg att spara ndr du ar klar.

N&r- Tillf
Edrnamn Efternamn Fodelsenr varande ledare Borttag
Elliot Elliot 061216 ] ] ]

Byt namn pa narvarokort

Tryck pa Byt namn, kort i den vanstra menyn.
Valj det kort du vill byta namn pa.

Byt namn pa kortet - Andra.

Avslut av narvarokort
Om gruppen mot férmodan slutar ndar nasta period borjar kan foéreningsadministratéren
avsluta narvarokortet.

Deltagare

Lagg till deltagare
Ar det forsta gangen du registrerar en sammankomst pa narvarokortet sa ar delta-
garlistan tom.

Alternativ 1

For att lagga till en ny deltagare pa ett ndarvarokort sa fyller du eller ledaren i personnum-
ret AAMMDD-NNNN) och trycker pa Lagg till en ny deltagare. Finns personen pa ett annat
ndrvarokort i er férening kan du trycka pa Stk deltagare och sdka efter deltagaren.

Alternativ 2
Skicka in en Excellista (se bild) till dennis.wiedermann@jarfalla.se.

Fornamn Efternamn Personnummer
Adam Bertilsson 20030201-1234
Bertil Adamsson 20030302-4321

Nadr listan dr inldst kan ni ldgga till deltagarna pa ratt ndrvarokort enligt alternativ 1 ovan.

Skyddad identitet

Deltagare med skyddad identitet eller som ar asylsékande registreras inte i ApN eftersom
deras personnummer inte gverensstammer med folkbokféringens och ApNs uppgifter.
Har ni deltagare med skyddad identitet eller som ar asylsékande, vanligen kontakta Idrott
& fritid.



Andra/ ta bort sammankomst

Foreningsadministratoren ser alla narvarokort for foreningen och kan vid behov andra/ ta
bort sammankomsterna genom att trycka pa "Andra sammankomster” i den vanstra menyn.
Valj det narvarokort som ska andras, valj period samt vilken sammankomst som ska andras.

Valj ndarvarokort: Histen 2014 kort nr 1 v
Period: Histen 2014 Y

Sammankomster: | 2014-08-12, 10:00 - 11:00 =

MNarvarokort: Hosten 2014 kortnr: 1 m Tillbaka
Verksamhet: Aikido Traning

Slutade: .
Datum: 2014-08-12 Borjade: 10:00 11-00 m Ta bort m Andra
Deltagare

MNar- Tillf

Edrnamn Efternammn Fiodelsenr varande ledare Borttag
Elliot Elliot 061216 ] ] ] Ej)

Deltagares sammankomster

Tryck pd "Deltagares sammankomster” i den vansta menyn.

Fyll i personnummret pa deltagaren som du vill se ndrvarostatistik for.
Fyll i 6nskad period.

Tryck pa sok.

Deltagare, lista

Foreningsadministratéren kan se alla ndarvarokort och deltagare genom att trycka pa "Del-
tagare, lista”.
Valj det narvarokort som du vill se.

Dubbelredovisade deltagare

Om en deltagare eller ledare registreras pa tva eller fler aktiviteter under samma tid sa vi-
sas en rod pil till héger om personen i deltagarlistan. Personen raknas da som franvarande
och sdledes inte bidragsberdattigad. Detta gdller for alla krockande aktiviteter. Innan peri-
odrapport skickas in sa ska foreningsadministratoren alltid titta igenom ndrvarokorten sa
att ingen dubbelregistrering forekommer.



Periodrapport

Foreningsadministratoren kan alltid se periodrapporten.
Tryck pa "Periodrapport” i den vanstra menyn.

Skicka in periodrapport

Det ar foreningsadministratéren som godkdnner samtliga ndarvarokort genom att trycka pa
lanken som dyker i periodrapporten efter bidragsperiodens slut.

(Ledaren ska forst ha bekraftat att all narvaro for perioden ar registrerad.)

I och med att du godkanner och skickar in kommer informationen till koommunens bidrags-
handlaggare for utbetalning av aktivitetsbidraget.

Externa system

Om din férening har nagot av de externa system som ApN samarbetar med, kan ni meddela
ID-numret till kommunadministratéren. Las mer om vilka system som ApN samarbetar
med har. (Umea.se)

Hur ofta filen 6verfors ar olika for de olika systemen. For narvaron lopande i ert system och
ta reda pa hur overforingen till ApN gar till.

Forandrade rutiner for foreningar som importerar data fran RF:s
Idrottonline till APN

Foreningar som importerar data till APN fran RF:s Idrottonline kan nu sjdlva ladda upp
filerna direkt i APN.

Foreningsadministratérer laddar upp sina filer pd féljande satt:

1. Valj menyval [Importera fil].

2. Tryck pa knappen [Valj fil]. Leta darefter upp den xml-fil som laddades hem fran RF
och tryck [Oppnal.

3. Skicka in filen genom att klicka pa [Skickal.

Nar uppladdningen har genomforts aterfas resultatet av uppladdningen: Om det star "Re-
sultat: Lyckades”, sa har allt gatt som det ska, medan "Resultat: Misslyckades” innebdr att
nagot har gjort att filen inte kan laddas in.

Under resultat-rubriken ges ocksa information om vad som skett vid bade lyckad och
misslyckad inldsning, till exempel om filen har innehallit ofullstandiga personnummer,
vilket gjort att vissa deltagare har exkluderats fran inldsningen. Denna information for-
svinner nar en navigerar vidare.

Observera att det kan ta en viss tid innan datan blir synlig i APN. Detta beror pa att den
inldsta datan kontrolleras mot din kommuns regelverk, vilket gors ndgra ganger i timmen.
Beroende pa belastningen pd systemet tar detta steg olika lang tid.

Rapportera till Riksidrottsforbundet for det statliga
stodet

Foreningar, som for ndarvaro och som ar anslutna till RF maste via deras applikation ”Idrot-
tOnline” rapportera in den sammanstdllning som du kan hamta upp fran periodrapportens
pdf-fil. Sista sidan i den filen ska skrivas in i RF:s formular. Kommunens och RF:s regelverk
ar olika.



Andra lésenord och évriga uppgifter

Tryck pa "Ledare” i den vanstra menyn.
Valj en ledare som du vill dndra uppgifter pa.

Andra dina uppgifter
Fylli det nya losenordet i losenordsfaltet och andra eventuellt 6vriga uppgifter i 6vriga falt
och tryck pa spara.

Bidragsansokan

Se periodrapport (se sidan 6)

Statistik

Foreningsadministratéren kan ta ut olika sorter statistik pa deltagares ndarvaro genom att
tryck pa "Statistik” i den vanstra menyn.

Kontaktpersoner:

I forsta hand kontakta Jarfalla kommun - Jarfalla fritid.

bidragfritid@jarfalla.se

I andra hand kontakta Umea kommun
Kundsupport

08.00 - 17.00
090-16 16 60

apn@umea.se

UPPDATERAD: 20230306
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